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GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

Codigo: PA-06-01-P6-F2

Version: 01

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA
DESPACHO DEL ALCALDE
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

cODIGO: 11400

PROCEDIMIENTO

El Tiempo de retencion documental se aplicara de la siguiente manera; 10 afios.
Finalizado el tiempo de retencion se realizara una seleccion del 10% de la
produccién anual, esto en relacién con el volumen documental, respecto a la parte
cualitativa de la muestra correspondera aquellos expedientes con las acciones en las
cuales exijan el restablecimiento en asuntos particulares como la vulneracion de los
derechos fundamentales, en casos como minorias discriminadas por orientacion
sexual, credo, raza o filiacién politica, trata de persona o victimas del conflicto
armado. Para la disposicion final de los documentos resultantes de la seleccion
realizada se atienden las disposiciones impartidas en el numeral 5 de la Circular 003
del 27 de febrero de 2015 del AGN, las series producto de la aplicacion de la
seleccion archivistica se conservara de manera permanentemente, en su formato
original. Para los documentos que no han sido seleccionado, se debe atender el
procedimiento de eliminacién de documentos establecido en el Articulo 22 del
acuerdo 004 del 2019 del AGN.

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, contados a partir del
cierre o la fecha del ultimo asiento, esta subserie pierde sus valores juridicos,
legales, administrativos, fiscales o contables por lo tanto se procede a su
eliminacion, debido a que su informacion se integra como tipologia generados por|
facultades como ordenadores de gastos, dejando constancia mediante inventario y
acta de eliminacion aprobada por el comité Institucional de gestion y desempefio.

PERIODO: QUINTO PERIODO
FECHA: 2004-2012
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E [MT| S
01 B ACCIONES CONSTITUCIONALES
01.02 | O Acciones Populares 10 X | X
11 B CERTIFICADOS
11.08 | O Certificados de Disponibilidad Presupuestal 10 X
15 B COMUNICACIONES
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Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 afios en el AC, teniendo en cuenta la
finalizacién de su tramite, esta Subserie desarrolla valores secundarios como gestion
de la entidad, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un 1 afio de
producciéon documental, debido a que su informacion consolida los hallazgos
compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a la gestion de
la entidad. La documentacion que resulte de este proceso se conservara en su
soporte original que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura y
la investigacion el proceso de seleccion sera realizado por el comité institucional de
gestién y desempefio, el jefe o delegado de la oficina productora e interesado
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion. Ley 594 de 2000
AGN.

Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 afios en el AC, teniendo en cuenta la
finalizacién de su tramite, esta Subserie desarrolla valores secundarios como gestion
de la entidad, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un 1 afio de
produccion documental, debido a que su informacion consolida los hallazgos
compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a la gestion de
la entidad. La documentacion que resulte de este proceso se conservara en su
soporte original que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura y
la investigacion el proceso de seleccion sera realizado por el comité institucional de
gestion y desempefio, el jefe o delegado de la oficina productora e interesado
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion. Ley 594 de 2000
AGN.

PERIODO: QUINTO PERIODO
FECHA: 2004-2012
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E [MT| S
15.01 O Comunicaciones Enviadas 10 X
15.02 O Comunicaciones Recibidas 10 X
20 Il CONTRATOS
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ENTIDAD

PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

cODIGO: 11400

PROCEDIMIENTO

Se estable un tiempo de retencion de 20 afios, culminado el tiempo de retencién se
realizara un proceso de selecciéon de dos contratos por vigencia de la produccion
anual de la serie aleatoriamente, esto en relacién con el volumen documental el cual
es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la muestra se conservaran
los Contratos, los cueles se celebraron en favor de atencién de las necesidades. A
los documentos resultantes de la seleccion realizada se les aplicara las acciones
dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015
del AGN, las series producto de la aplicacion de la seleccién archivistica se
conservaran de manera permanente, en su formato original. Para los documentos
que no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se debe
atender el procedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo 22
del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de La Nacion.

La serie derecho de peticién es una agrupaciéon documental en la que se conservan
los documentos por los cuales se podra solicitar el reconocimiento de un derecho, la
intervencion de una entidad o funcionario, la resolucién de una situacién juridica, la
prestacion de un servicio, requerir informacién, consultar, examinar y requerir copias
de documentos, formular consulta, quejas, denuncias y reclamos e interponer|
recursos de forma verbales o escritas, ante las autoridades publicas o ante los
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas para obtener
respuesta prontas y oportunas en atencion al art 23 de la Constitucién politica de
Colombia. El tiempo de retencion sera por diez (10) afios tiempo dispuesto por el
banco terminolégico del AGN, a partir de la fecha de cierre administrativo segun lo
determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10. Se realizara una seleccién del 10% de
la produccién anual esto en relacion con el volumen documental, con respecto a la
parte cualitativa de la muestra corresponderd aquellos derechos de peticion sobre
temas en la formulacion de politicas en los temas de competencias de la Alcaldia,
temas sobre la politica publicas sobre proteccion, promocién, respecto y garantia en
aspectos de derechos humanos. El proceso de la eliminacién esta a cargo del grupo
de gestion documental bajo las directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.

PERIODO: QUINTO PERIODO
FECHA: 2004-2012
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E [MT
20.07 O Contratos de Obras 20 X
23 B DERECHOS DE PETICION 10 X
36 B INFORMES
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FINAL

AC CT| E

MT

PROCEDIMIENTO

36.14

O Informes de Gestion 10 X

X

Los informes de gestién son una subserie transversal a toda la estructura de la
Alcaldia, fundamento de acciones administrativa frente al control de actividades. La
subserie posee valor legal ya que sirve de testimonio o prueba de ley frente a
denuncias de la mala gestion del presupuesto de la entidad, posee valor fiscal ya
que justifica el gasto de presupuesto realizado. El tiempo de retencion es de (10)
afios en el archivo central. Con respecto a la disposicion final la circular externa 03
de 2015 describe que esta subserie es de conservacion total deben ser conservados
en medios tecnolégicos". Circular Externa 003 de 2015 en su soporte original; ya que
el informe de gestion evidencia anualmente la gestion de la planeacion, ejecucion y
evaluacion de las actividades misionales, estratégicos y de apoyo. Esta informacién
puede servir como fuente de consulta para las investigaciones administrativas,
financieras y econdémicas de la entidad.

55 B PLANES

55.02

O Planes de Accion 10 X

Los Planes de Accion es el instrumento de programacién anual de las metas del plan
de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracion orientar su
quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo. El
tiempo de retencién con acuerdo lo dispuesto por el Banco Terminoldgico del AGN
serd de diez (10) afos. La subserie posee valor secundario ya que contiene la
ejecucion de actividades, sus metas, porcentajes de cumplimiento y modificaciones,
por lo tanto, se considera de conservacion total en medios tecnoldgicos”. Circular
Externa 003 de 2015. Asi, una vez cumpla el tiempo de retencion descrito en tabla,
estos documentos se conservaran permanentemente en su soporte original.

55.12

O Planes de Gestion de Residuos Solidos 10 X

El cierre de la agrupacion documental se determina en relacion con el Acuerdo N°
002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. Se conservara por|
un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo, se
deben transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo
2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos no podran
ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015
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PERIODO: QUINTO PERIODO
FECHA: 2004-2012 CODIGO: 11400
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT| E |MT
55.16 O Planes de Mejoramiento 10 X Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 afios en el AC, teniendo en cuenta el
cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta Subserie desarrolla valores
secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un 1 afio de
produccion documental, debido a que su informacion consolida los hallazgos
compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a la gestion de
la entidad. La documentacion que resulte de este proceso se conservara en su
soporte original que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura y
la investigacion el proceso de seleccion sera realizado por el comité institucional de
gest|on y desempeno el jefe o delegado de la oﬂcma productora e interesado
d i to in L ta d b A 1 L5Q4 dao 2000
- BIERMAN SUARES MARTINEZ
_— = " cn=BIERMAN SUARES MARTINEZ,
ﬁ?"’/“ ey 0=BIERMAN SUARES MARTINEZ, JULIO 19 DE 2023
— 0u=BIERMAN SUARES MARTINEZ, 4 5 .
emall=ecgeneral@cucutagovico. Gersan Mendora Uscatequ; Ajustes por solicitud AGN 09 de septiembre 2024
Responsable - Secretaria General Responsable - Area de Archivo Central Fecha
CONVENCIONES
ODIGO - C( SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Dependend [l SERIES CT - Conservacion Total E - Eliminacion
AC - Archivo Central
Serie 0O SUBSERIES MT - Medio Técnico S - Seleccién
Subserie | ¢ Tipos Documentales Acta CIGD - N° Resolucion Aprobacion TVD - N° 326 Agos 23 de 2023
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